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. . 
PRESENTACION 
La historia del SENA muestra una constante preocupación por 
log r a r que los trabajadores que disfrutan de los servicios de 
la Formación Profesional, tengan la posibilidad de apl icar , 
en la actividad productiva , los conocimientos adquiridos y las 
destrezas que ha n logrado desarrollar , bien sea en un trabajo 
dependiente o en una actividad independiente, individual o 
asociada . 
Han s ido diversos los modelos que la entidad ha adoptado, 
desde la presentación de los aprendices a los empleadores , 
acción que han venido haciendo los centros de formación , la 
creación de algunas bolsas de empl eo y trabajo por parte de 
los Programas de Promoción Profesional Popular Rural y Urbana , 
para facilitar e l trabajo de la s empleadas del servicio domés-
tico , hasta el fomento e impulso a empresas a sociativas <le 
producción, consumo y servicios. 
Ante la dispo s i c ión de estos esfuer zos se requería de una di -
rectriz nacional que permitiera capitalizar las experiencias 
e integrar los recursos con miras a a lcanzar r esultados más 
eficaces y de mayor impacto y coberturas . 
t • \, ' 
En este contexto , el Gobier no Na cional , expide el Decreto No . 
1421 del 30 de junio de 1989 , mediante e l cual el SENA debe 
asumir como funci6n propia e inherente a s us propósitos la 
Intermedi ación del Empleo y sus Servicios . 
2 
Este documento constituye una propuesta para el funcionamiento 
de estos servicios con el ánimo de hacer más expedito el pro-




1 . QUE ES LA INTERMEDIACION DE EMPLEO? 
Como definición general la Intermediación de Empleo es la 
intervención de una persona , natural o jurí dica , en la 
selección y reclutamiento de l personal con el objeto de 
ubicarlo en un puesto de trabaj o . 
La Intermediación ' Gratuita de Empleo hace referencia a la ac-
tividad desarrollada por entes que no perciben utilidades ni 
ganancias y cuyo úni co fi n es el de prestar un servicio a la 
comunidad . 
Se entiende por Intermediación Pública de Empleo , la activi-
dad o conjunto de actividades que desarrolla el estado a tra-
vés de entidades de orden nacional, departamental o municipal , 
en forma gratuita e indiscriminada . 
Debe por tanto tener tres principios : 
Universalidad en el Servicio . 
Gratuidad . 
Eficiencia y eficacia en la prestación del servicio. 
Teniendo como base las definiciones anteriores y de acuerdo 
con el Decreto No . 1421 del 30 de junio de 1989 , donde se es-
tipula que " el SENA debe asumir la Intermediación Pública y 
Gratuita del Empleo " podríamos establecer que: 
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la Intermediación de Empleo es la intervención del SENA , tanto 
en la captación del potencial de empleo a través del estudio 
actualizado del mercado laboral , la i nterrelación y coordina-
ción permanente con empleadores y gremios par a captar las va-
cantes reales y el comportamiento del mercado , como en el re-
clutamiento , preclasificación , clasificación ocupacional , veri -
ficación de los requerimientos mínimos ocupacionales de desem-
pleados y/o empleados que demandan el servicio con el fin de 
enviarlos y colocarlos de acuerdo con las carac1ferísticas y 
perfiles ocupacionales solicitados por los empresarios, reali -
zando el seguimiento requerido y así establecer la eficiencia 
y eficacia del Servicio. 
Para lograr el cumplimiento de lo expuesto en la definición y 
a los principios que laintermediación conlleva , se deben de-
sarrollar acciones imprescindibles y básicas . Estas son : 
La inscripción- desempleados , gremios , empleadores . 
La toma de información- desempleados , gremios , empleadores . 
La captación de vacantes y comportamiento del mercado 
laboral. 
La preclasificación ocupacional . 
Paralelamente a estas acciones , y para ofrecer un servicio 
integral como debe ser la Intermediación, es necesario com-
plementarlo con ciertas acciones propias del proceso de la 
Formación Profesional y complementarias al proceso de Interme-
diación como son : 
Orientación ocupacional . 
Sesiones informativas en búsqueda de empleo SIBE. 
Verificaciónde requerimientos mínimos ocupacionales . 
Capaci t ación. 
Validación y certificación ocupacional . 
' . 
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Con el fin de unificar criterios básicos para e l logro de un 
trabajo productivo, se definirá cada una de las acciones 
anotada s . 
La Orientaci ón Ocupa cional: 
Referida tanto a la r elación entre el conocimiento de las 
per sonas , el conocimiento de l as exigencias y las condicio-
nes del trabajo , como función dirigida a ayudar a un indi -
viduo e n la búsqueda de empleo de acuerdo con sus experien-
c ias , habi lidades y destrezas . 
En este sentido se pronuncia la OIT , cuando e n la r ecomenda-
c ión 150 expresa que los pr ogramas de orientación e informa-
ción ocupaci'onal y prof esional deben ser compatibles con el 
derecho a elegir libremente una ocupación y tener oportuni -
dades justas de promoción , así como el der echo a la instruc-
ción y señalando que dichos programas deben procurar en par-
ticular : "a ... , b ... , c ... , d . , dar a las personas desem-
pleadas y subemplea das toda l a información y orient ación 
necesarias sobre las posibilidades de encontr ar empleo o de 
mejorar la situación en el empleo y sobre los medios dispo -
nibles para logr ar este obj etivo" ( Recomendación 150 O. I . T. 
capítulo III numeral 9 ) . 
La orientación ocupa cional y profesional se constituye en 
un instrumento apto para promover la equidad , al proporcio-
nar información s obre oportuni dade s de educación y de for-
mación , sobr e ocupaciones y empleo , sobre condiciones de 
trabajo y mercado del empleo , al tiempo que posibilita el 
pl eno ejercicio del derecho a la l ibertad de elección de 
formación y empleo. 
' . 
Sesiones informativas en la búsqueda de empleo SIBE: 
Es un instrumento de apoyo a l a intermediación que hace 
parte de la orientación ocupacional . Propor ciona herra-
mientas y metologi a para "entrenar " al desempleo en la 
exploración de las diferentes alternativas para buscar un 
trabajo , cuya finalidad es dismi nuir el tiempo de espera , 
constituirse en un mecanismo para vender un servicio y 
ofrecerse mejor en el mercado de trabajo . 
Verificación de requerimientos mínimos ocupacionales : 
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Se refiere esta verificación a la cons tatación de la infor -
mación que sobre el conocimiento de una ocupación dice po-
seer el demandante del servicio . Es ta verificación se hará 
con instrumentos técnicamente diseñados (pruebas , entre-
vista técnica , estudio de certi f icados , entre otros) . 
Capacitación : 
La capacitación es la acción de impartir sistemáticamente 
un conjunto or ganizado de contenidos teóricos y prácticos 
que conforman una ocupación o parte de ella , dirigida a 
trabajadores con cierto grado de conocimientos y experien-
cias en l a ocupación propia o afines . 
Es una resultante de la verificación y puede ser acelerada , 
regular o complementaria de acuerdo con los r esultados de 
esa ver ificación . 
Validación: 
Es un componente de la Formación Profesional Integral que 
consiste en reconocer l os aprendizajes previos , las expe-
r iencias adquiridas , las habilidades desarrolladas y los 
requerimientos mínimos ocupacionales exigidos para desem-
peñarse en una ocupación , independientemente de cómo se 
. . 
hayan obtenido , con el fi n de certificar o de permitir el 
ingreso , e n el nivel adecuado de una ruta de formaci6n . 
Certi f i caci6n Ocupacional: 
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Es el reconocimiento formal de las calificaciones ocupacio-
nales de los traba jador es , independientemente de la forma 
como hayan sido adquiridas . Tales calificaciones ocupacio-
nales podrían haberse adq uir i do mediante la asistencia a 
cursos sistemáticos de formaci6n profesional o como resul-




2. OPERACI ON DE LA INTERMEDIACIO:!-T 
Con los planteamientos descritos en las páginas anteriores , 
aquí se tratará del cómo operar un servicio de intermediación 
de empleo y la relación con los servicios como parte integral 
y elemento dinámico del servicio . 
Comenzaremos con un resumen de antecedentes , para l uego hacer 
consideraciones de carácter operativo y terminar con la des -
cripción , hasta donde es posible, de la operación propiamente 
dicha . 
2 .1. ANTECEDENTES: 
El SENA , desde su creación ha venido desarrollando la 
intermediación a través de la promoción de sus aprendi-
ces a quienes vincula al trabajo en la e~apa productiva , 
como un entrenamiento y adaptación a la vida laboral . 
Con la emisión del Decreto No . 1421 del 30 de junio de 
1989 , se le asigna al SENA la función de ejecutar la 
intermediación pública y gratuita del empleo , para lo 
cual debe organizarse con el fin de dar cabal cumpli-
miento a lo establecido en la norma. 
Del SENALDE , que ha venido ejerciendo esta función , el 




2 .1.1. El nivel de calificación de quienes ofrecen mano 
de obra , ha sido en un alto porcentaje medio y 
bajo , que de acuerdo con informe del mercado de 
trabajo de la Regional SENALDE Cundinamarca , los 
"of er tantes " se encuentran así en cuanto a nivel 
educativo : 94% de quinto de primaria completo a 
bachillerato incompleto (9 - 10 grados); 5% uni -
versitario incompleto; 0.6% profesionales . 
En lo relacionado a su situación ocupacional el 
85% son cesantes y el 15% restantes, aspirantes . 
2 . 1 . 2 . La falta de verificación de las habilidades , des -
trezas y conocimi entos aplicados y requeridos por 
el empleador, ha llevado a un alto índice de r e-
chazos , incredulidad y pérdida de imangen. 
2 . 1 . 3 . La falta de perfiles ocupacionales establecidos 
por el mercado laboral, y la desactualización de 
la Clasificación Nacional de Ocupaciones , han 
dado como resultado la insatisfacción del emplea-
dor al no coincidir en lo esperado y exigido por 
éste y lo ofrecido y enviado por SENALDE . 
2.1 .4. La falta de un mecanismo ágil y efectivo para 
realizar el seguimiento , tanto a los envíos como 
a las colocaciones y a las empresas mismas , hace 
que las estadísticas reportadas no presenten in-
dicadores reales de la intermediación. 
2 . 1.5 . La demanda que atiende SENALDE se concentra en 
la pequeña y mediana empresa por fa lta de promo-
ción especializada , programada y acercamiento 
efectivo a los gremios . 
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2. 2 . OPERACION: 
Ante la inminencia de asumir la funci 6n de la intermedia-
ción , el SENA sin desconocer las experiencias tanto de 
SENALDE como de otras instituciones , debe tener presente 
que la imagen que de ella se tiene e n el mercado laboral , 
por ser la encargada de capacitar la mano de obra para 
el empleo productivo , constituye un reto al cual debe 
responder con calidad . 
Teniendo en cuenta que laefectividad de la intermediaci6n 
se mide en términos de : 
2 . 2 . 1 . La oportunidad del servicio . 
2 . 2 . 2 . La satisfacción del empleador como consecuencia 
del acier to e n e l envío de candidatos . 
2 . 2 . 3. Los indicadores de los Índices de colocaciones, y 
rechazos .rar a organizar la intermediaci6n , el 
SENA debe disponder de elementos indispensables , 
tales corno : 
2 .2 . 3. 1 . Estudio actuali zado ( 1990 ) del mercado labo-
ral en términos de oferta y demanda de empleo 
que debe suministrar por funci6n la Of ioina de 
Estudios y Eval uaci6n . 
2 . 2 . 3 . 2 . Disponer de la Clasifi cación Nacional de Ocupa-
ciones ( C. N.0.) actualizada . 
2 .2. 3 . 3 . Prioridad de atención tanto sectorial y ocupa-
cional corno por ciudades , suministrada por la 
Oficina de Estudios y Evaluaci6n . 
.. 
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2 . 2 . 3 . 4 . Establecimiento claro y preciso del nivel o 
n iveles de cal ificación que debe a tender , sumi -
niptrado por e l despacho de la Di rección General , 
Comi té de Direc ción, para lo q ue s e tendrá e n 
c u e nta las normas y reglament o s ex i stentes par a 
las ocupaciones y oficios tanto mot i vo de forma-
c i ón como los establecidos en los perfiles de l a 
Clasificación Nacional de Ocupaciones ( C. N. 0 .) 
sin olvidar que por ser un ser vici o público y 
g r a t uito , el SENA no podrá desatender las soli-
citudes q ue r eciba . 
2 . 2 . 3 . 5 . Pauta concreta a cerca del tratamiento de los de-
sempleados sin ninguna cali f icació n , competencia 
del Comité de ¡ a Dirección . 
2 . 2 . 3 . 6 . Di sponer de las no r mas internas SENA y del Mi n i s-
ter i o delTraba jo , r e l acionadas con los ofici os 
motivo de forma ción . 
2 . 2 . 3 . 7 . Listado permanentemente actualizado de vacantes 
r eales de las empresas . 
2 . 2 . 3 . 8 . Infr aestructura ( f í sica , h umana , financiera ) . 
Teniendo los insumos d e scr itos ( puntos 1 a 8 ) se proce-
derá a e sta blecer las fases para realizar la intermediación , 
la que de be ser implantada en forma escalonada , asignando 
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La oper ación general de la intermediación se esquematiza 
en el anexo No . 1 , en donde una vez se disponga de los i n-
sumos necesarios , se establece hacia donde se dirige la 
promoc i ón e información del servicio , l a que debe real i -
zarse conj untamente con l as dependenci as de Comunicacio-
nes Naciona l y Regional , bajo el esquema estableci do 
para l a pr omoción e información de l as acciones del SENA. 
Surge entonces la población a atender . Está conformada 
por : 
EMPLEADORES, GREMIOS Y DESEMPLEADOS: Ya s ean aspirantes 
o sea quienes no han teni do ninguna experiencia labor al , 
cesantes o sea quienes tienen experiencia laboral pero 
en el momento de acudir al servicio están sin empleo , 
empleados quienes en muy corto plazo quedarán cesantes o 
simplemente quieren cambiar o promocionarse en el empleo 
y egresados SENA . 
Esta pob l ación objeto y sujeto de la Intermediación entra 
a un proceso en donde con cada componente se realizan los 
siguientes pasos : 
EMPLEADORES : 
De acuerdo con las prioridades a atender se establece la 
relación y coordinación con los empleadores correspondien-
tes haciendo la inscripción en el servicio , tomando la 
informaci ón r equerida y captando las vacantes reales , 
acción rea lizada por el Servicio de F..mp l eo ( Ver Manual 




Abarcan un buen porcentaje de las acciones que se realicen en 
un servicio de intermediación , pues es esta población la que 
mueve todo un sistema . Por tanto y para prestar un eficiente 
y eficaz servicio , el SENA debe ser consciente de la necesidad 
de un alistamiento en cada una de las fases que el proceso de 
intermedición conlleva . 
El servicio de empleo deberá realizar las siguientes funciones 
con los desempleados : 
Inscribir a los eferentes de mano de obra calificada o no . 
Tomar la información necesaria tanto personal corno profe-
sional y laboral . 
Preclasificar y clasificar ocupacionalmente a los oferentes . 
Requerimientos para desarrollar estas funciones : 
Establecer el sistema de inscripción . 
Disponer de formatos diseñados técnicamente de manera que 
se pueda consignar en ellos todos los datos inmediatos y 
mediatos . 
Disponer y manejar la Clasificación Nacional de Ocupaciones 
(C . N.O . ) 
Prever la coordinación con Centros y Programas . 
Capacitar a los funcionarios que ejecutarán estas acciones 
de aoaerdo con los recursos establecidos para el efecto . 
En el desarrollo de las tres funciones anteriores debe aprove-
charse , hasta donde sea posible , lo establecido en el SENA 
para Formación Profesional y en SENALDE para Gesti6n de Empleo. 
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Ver ificación: 
Si endo la verificación la constatación de la información 
ocupacional proporcionada por un oferente , ésta debe ha-
cerse con instrumentos confiables que sirvan de base para 
tomar una decisión acertada . 
Es necesario además , tener en cuenta la importancia y los 
beneficios d e la verificac ión en un servicio de intermedi a-
c i ón . Aquí , a manera de ilustración se enuncian entre otros : 
Determinación de necesidades reales de capacitaci6n . 
Utilidad y utilizaci6n de las diferentes estrategia s de 
formación. 
Racionalización de la formación en términos de comple-
mentación , con un? alta preci sión en las deficienci as 
ocupacionales . 
La verificació n puede realizars e con diferentes instrumentos 
que no necesariamente son pruebas , todo dependiendo de las 
ocupaciones , recursividad, creatividad y conocimiento de 
quienes manejan esta área . 
Así pueden ser , entre otros muchos : 
Entrevista Técnica: 
Realizada por un experto en ·l a ocupación (instructor , téc-
nico o profesional del área) . 
Itinerario de formación con apoyo del Catálogo de Acciones 
de Formación : 
Manejado o por 
trenado . Debe 
cho (dibujo) 
un técnico en e l área o por un auxiliar en-
tener además del itinerario propiamente di-




técnico de cada módulo . 
Estudio de document ac ión y certificación de exper iencia : 
Pruebas t eór icas y pruebas prácti cas: 
realizadas por los instructores en los centros de f ormación o 
en las empresas . 
Para realizar la verificación de conocimientos ocupacionales , 
el SENA debe : 
Establecer las especialidades u ocupaciones a atender selec-
cionadas teniendo en cuenta la oferta y demanda del emp l eo y 
otras variables establecidas en los manuales de Gestión de 
Empleo (oferta- demanda ) elaborado por SENALDE . 
Disponer de funcionarios , técnicos , profesionales o personal 
entrenado para realizar la v erificación . 
Tener aulas , taller es , mater iales , equipos y maquinaria re-
querida , disponibles y que no interfiera la utilización con 
el desarrollo de las acciones regulares de formación profe-
sional . 
Presupuestar dineros para el funcionamiento . 
Planear acciones de capacitación con las siguientes consirle-
raciones : 
Atiende el 100% de quienes la requieren? 
Establece coordinación con otras entidades l egalmente re-
conocidas para envi arlos? 
Abre cursos especia les para atender la capacitación? 
Ingresan por complementación? 
Qué estrategia se utilizaría? 
Capacidad operativa disponible? 
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Perfiles ocupacionales (Clasificación Nacional de Ocu-
paciones ) . 
Bancos de pruebas , preguntas y demás instrumentos nece-
sarios . 
Mecanismo de coordinación entre el servicio de empleo , 
los centr os y programas de f orrnación profesional y la 
dependencia de Registro y Certificación , tanto para 
atención a los usuarios que requieran de la verifica-
ción corno para el reporte de resultados , por validación 
o por capacitación . 
Es necesario anotar queno todos los oferentes requieren de 
una verificación llevada a cabo con instrumentos de medi -
ción , ya que algún porcentaje de la población usuaria del 
servicio , acredita debidamente su experiencia , conocimien-
tos e idoneidad , los que reuniendo las condiciones y reque-
rimientos ocupacionales , serán enviados al mercado laboral . 
Capacitación, Val idación- Certificación : 
Una vez verificada la posesión de conocimientos y el grado 
de desarrollo de las habilidades y destrezas en una ocupa-
ción en forma muy paralela se reconocen. Aquí aparecen si-
multáneamente la validación , la capacitación y la certifi -
cación . 
Veámoslo esquemáticamente . 
Como consecuencia o producto de la verificación se pueden 
presentar los siguientes resultados : 
.. 
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Que el oferente supere totalmente los parámetros esta-
blecidos para la ocupación determinada . En este caso 
se reconocen sus aprendizajes , experiencias y habilida-
des , se cer tifica y se r emite al empleo que solicita y 
para el que es reconocido como apto . 
Que supere parcialmente los parámetros establecidos . 
Este parcialmente se refiere a que sin dominar la ocu-
pación totalmente , sí reune condiciones para desempeñar-
se en una ocupaciónde menor calificación pero existente 
en el mercado laboral . Ejemplo : no es Secretaria Eje-
cutiva pero supera los parámetros para Recepcionista . 
En este caso se reconocen sus condiciones ocupacionales , 
se certifica en la ocupación que demostró su capacidad 
y se le orienta dándole a conocer qué le hace fal ta para 
llegar a ser Secretaria Ejecutiva , falta que puede sub-
sanar con capacitación . 
Que supere parcialmente los parámetros en términos de 
que demuestra saber algo de cada parte de una ocupación 
pero no domi na totalmente nada que faculte para desem-
peñar un puesto de trabajo . En este caso se ofrece 
capacitación y se mantiene su record en una bolsa activa 
de oferentes . 
Que no supere los parámetros . En este caso se requerirá 
de capacitación plena . 
Con base en las consideraciones anteriores el orden como 
se presentan será : 
A 
Validación o sea el reconocimiento inmediato . 











Cómo proceder ante los r esultados obtenidos . 
Para Validación 
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El instructor o el técnico designado hace la veri fica -
ción por el medio que se disponga y exija la ocupación. 
El concep t o del resultado obtenido , debe ser emitido 
por el técnico o instructor ( es ) quienes verificaron . 
Con estos datos se diligencia el acta de Validación 
instituí da por el SENA en el Manual de Validación , la 
que contiene el espacio para describir la recomendación 
de acuerdo con la evaluación obtenida . 
Una vez , el acta sea firmada por quien realizó l a veri -
• 
f j cación, por el supervisor del área y Jefe de Centro , 
se ~emite a la Oficina de Registro y Certificación Re-
gional para que allí se expida el certificado correspon-
diente . 
Para Capacitación : 
Cuando de la verificación resulta la necesidad de capacita-
ción , esta información se debe remitir al Centro o Programa 
para realizar las acciones pertinentes de acuerdo con la 
decisión que el SENA haya tomado al respecto y teniendo en 
.. 
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cuenta tanto lo expuesto en el tema de verificación como 
las siguientes consideraciones : 
Por haberse detectado , a través de la verificación la 
necesidad de capacitación en ternas ubicados , al usuario 
de este servicio no se l e deb e exigir una inscripción , 
sino que lo recomendado por los técnicos será suficiente 
para su ingreso. 
Consecuentemente no habrá una selección ni clasif icación 
para el ingreso a la f ormación profesional puesto que ya 
se ha realizado. 
Habrá una matrícula teniendo como único sustento el con-
cepto dado y legalizado por quienes son responsables de 
la verificación . 
Se seguirá el p r oceso administrativo y exigido por la 
Oficina de Registro y Certificación hasta obtener un 
certificado . 
Por lo mismo a quienes le s fa l ta muy poco para certifi -
carse , deberán tener prioridad de atención en r azón de 
su situación ocupacional . 
GREMIOS : 
El concurso de los gremios en el servicio de intermediación 
es muy valioso en términos de que suministran información 
acerca del comportamiento espec ífico de un mercado laboral . 
El servicio de intermediación de empleo debe , al igual que 
con los empleadores, establece r una relación y coordinación 
permanente con e l los . 
Por razones de claridad , importancia y necesidad se ha de-
jado para tratar al final de este documento el tema de la 
.. 
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orientación ocupacional aunque en forma muy resumida. 
La orientación ocupacional se hace necesaria en el desarrollo 
de la intermediación por las caracterí sticas mismas que pre-
senta la población que interviene en el servicio . 
La orientación ocupacional aquí no solo va dirigida a los 
desempleados sino que está presente en los empleadores y 
gremios con diferente profundidad , nivel y metodología . 
Veamos dónde y c ó mo i nter v i ene : 
En el grupo de Empleador es : 
Para lograr de este grupo un producto final como es la 
captación de vacantes , es necesario que el empresario 
esté muy identificado y claro en cuanto a nombres de 
puestos de trabajo , perfiles ocupacionales , certifica-
ciones que maneja el servicio y el SFNA en general . 
Aquí los profesionales encargados determinarán los me-
canismos para lograr el objetivo . 
En el grupo de Desempl e a dos : 
La orientación ocupacional s~ requiere desde el momento 
de la inscripción , está presente a lo largo del proceso 
seguido con el oferente y se cristaliza cuando se entre-
gan resultados traducidos en una colocación directa , 
capacitación o espera . Con este grupo los orientadores 
serán guías , analizadores y agentes importantes para la 
dinamización del servicio . 
En el grupo de los Gremios : 
Al igual que con los empleadores se requiere de claridad 
de conceptos y unificación de criterios . Así el Servi-
cio recibirá un producto acorde con sus expectativas . 


